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Trang i



LỊCH SỬ THAY ĐỔI
	STT
	Ngày sửa đổi
	Vị trị sửa
	Rev
	Nội dung sửa
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Trang ii
MỤC LỤC
· Lịch sử thay đổi
· Mục lục
1. Mục đích	1
2. Phạm vi áp dụng	1
3. Tài liệu tham khảo	1
4. Đinh nghĩa & Từ viết tắt	1
5. Thủ tục 	1
5.1 Lưu đồ quá trình thực hiện lưu mẫu thức ăn của căn tin trường
              6.   Quy định lưu giữ hồ sơ

· Biểu mẫu
Biểu mẫu 1: Biên lai, hóa đơn mua hàng	 
Biểu mẫu 2: Sổ 3 bước	 
Biểu mẫu 3: Giấy niêm phong
 
			
		
1. MỤC ĐÍCH
Thủ tục mô tả các quá trình thực hiện các bước lưu mẫu thức ăn của căn tin trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp.Hồ Chí Minh, tên tiếng Anh là Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City; sau đây gọi tắt là Ly Tu Trong College
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Tất cả thức ăn đã nấu chín tại căn tin Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp.Hồ Chí Minh.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 
Các văn bản pháp lý 
· Điều lệ trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH 
·    Quyết định số 896/QĐ-UBND ngày 03 tháng 3 năm 2015 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh
· 
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ
??? : Trung Tâm Y tế 
PR: Thủ tục
Lưu mẫu  thức ăn  (sau đây viết tắt là LMTA)
  Lưu mẫu thức ăn là 1 quá trình thực hiện các bước sơ chế để đảm bảo phục vụ các bữa ăn đảm bảo an toàn vệ sinh.
THỦ TỤC 
Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
    Bắt đầu và kết thúc một quá trình
         Công việc phải thực hiện
                   Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
















5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH THỰC HIỆN LƯU MẪU THỨC ĂN CĂN TIN TRƯỜNG
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Căn tin
Mẫu thức ăn cần lưu

Số loại thức ăn trong ngày


Lưu mẫu vào tủ mát
Thức ăn đảm bảo an toàn vệ sinh
Thời gian lưu mẫu 
Hộp lưu mẫu chứa mẫu thức ăn
Nhân viên y tế  ký niêm phong
Nhân viên y tế kiểm tra số lượng mẫu
Sau 24 tiếng




	





















	Biên lai, hóa đơn mua hàng

	


	
	Sổ 3 bước

	Trung tâm  y tế
Căn tin
	
	

	Nhân viên căn tin
	
	

	Trung  tâm Y tế
	
	 


	
Trung tâm Y tế
	
	 

	
Trung tâm Y tế
	
	 Giấy niêm phong

	
	
	  

	
	
	

	
	
	  




Trang  2
5.1.1. MÔ TẢ
Bước 1: Nhận định
[bookmark: _GoBack]Để có bữa ăn đảm bảo an toàn vệ sinh cho Cán bộ giáo viên nhân viên và Học sinh sinh viên trong trường, thức ăn nhập ca
Bước 2: Tổng hợp thông tin	
Trung tâm y tế  
Bước 3:Tư vấn BHYT
Tư vấn HSSV khai mẫu TK1-TS chọn nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu theo danh sách nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đấu BHXH thành phố gửi	
Bước 4: Thành lập ban chỉ đạo thu BHYT
Trung tâm Y tế làm tờ trình đề nghị thành lập ban chỉ đạo thu BHYT theo Hướng dẫn số 1744/HDLS/BHXH-GDĐT ngày 16 tháng 8 năm 2017của Bảo hiểm xã hội Thành phố Hồ Chí Minh và Sở Giáo dục Đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện Bảo hiểm y tế học sinh sinh viên năm học 2017-2018
Bước 5: Kế hoạch thực hiện mua BHYT: 
	Lập Kế hoạch mua BHYT
Danh sách học sinh sinh viên mua thẻ BHYT được xử lý mã hóa bằng số theo mẫu danh sách chỉ tham gia BHYT D03-TS BHXH gửi
Bước 6: Lãnh đạo ký duyệt
Trung tâm y Tế trình ký tất cả hồ sơ mua thẻ BHYT lên lãnh đạo
Bước 7: Chuyển hồ sơ mua thẻ BHYT:
Trung tâm Y tế hoàn thành danh sách mua thẻ BHYT  theo mẫu D03-TS, bảng  trích  chuyển  kinh phí  chăm sóc sức khỏe Mẫu 01b/BHYT, Bảng thống kê tổng hợp tham gia BHYT,Giấy thanh toán thù  lao cho trường học học làm đại lý thu Mẫu  C66-HD
Phòng Kế hoạch – Tài chính hoàn thành hợp đồng mua BHYT mẫu C04-TS, chuyển tiền mua BHYT cho cơ quan BHXH
   Bước 8: Nhận và cấp thẻ BHYT
 	Biên bản giao nhận thẻ BHYT
Bước 9 : HSSV có thẻ BHYT thỏa mãn nhu cầu khám chữa bệnh theo BHYT
	Học sinh sinh viên có thẻ BHYT
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Trang  1
5.2.1. MÔ TẢ


5. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ
		
	STT
	TÊN HỒ SƠ
	VỊ TRÍ
	PHƯƠNG TIỆN
	THỜI GIAN
LƯU
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